Zalacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Powiatowego Zespotu Szkot w Bodzentynie
nr 13/2024/2025 z dnia 2.06.2025 1.

PROCEDURA PUBLIKOWANIA INFORMACJI
W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ
ZESPOLU OBSLUGI SZKOL I PRZEDSZKOLA W WIELOPOLU SKRZYNSKIM

1. Postanowienia og6lne
§ 1.
1. Niniejsza procedura okresla zasady prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Zespotu Szkot w Bodzentynie (dalej: ,,Procedura BIP”).
2. Osoba odpowiedzialna wymieniona w Zarzadzeniu dyrektora Powiatowego Zespolu Szkot
w Bodzentynie prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:

https://bip.pzsbodzentyn.pl/ogloszenia (dale;j: ,,strona BIP”).

3. Zasady publikowania, sposoby zabezpieczenia danych oraz struktura strony BIP okreslone
zostaly na podstawie Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. 2007 nr 10 poz. 68 ze zm.).

§ 2.
Uzyte w Procedurze BIP okre$lenia oznaczaja:

1. Informacja publiczna — kazda informacja w sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu
na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U.
z 2020 1. poz. 2176 ze zm.).

2. Administrator strony BIP —osoba wyznaczona przez Dyrektora PZS Bodzentyn odpowiedzialna
za obstuge 1 nadzor strony BIP.

3. Redaktor — osoba, ktora odpowiada za zamieszczanie 1 aktualizowanie okre§lonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP, wyznaczona do tego przez Dyrektora
PZS.

4. Dzial BIP — wydzielony w menu przedmiotowym BIP obszar struktury BIP, w ktorym
publikowane sa informacje z danej dziedziny.

5. Karta informacyjna — formularz okreslajacy:

a. nazwe jednostki organizacyjnej przygotowujacej informacj¢ do publikacji w BIP,
b. tytut informacji.

6. Sugerowane miejsce publikacji na stronie BIP.

9. Tozsamos$¢ osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresc.

10. Tozsamo$¢ osoby, ktora zatwierdzita informacje do publikacji w BIP.

11. Tozsamos¢ osoby, ktora odpowiada za zamieszczenie informacji.

12. Oznaczenie daty wytworzenia informacji.

13. Oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP.

14. Oznaczenie daty przekazania informacji do publikacji w BIP.

15. Ewentualne uwagi.

16. Dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania


https://bip.pzsbodzentyn.pl/ogloszenia

osobie fizycznej; mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérag mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac.

17. Anonimizacja — oznacza nieodwracalne uniemozliwienie zidentyfikowania okreslonej osoby
fizycznej. W efekcie jej zastosowania nie jest mozliwe ustalenie, jakiej osoby fizycznej
dotyczy dany dokument, zestawienie, czy informacja,

18. Informacja zaakceptowana — zaakceptowana przez Dyrektora PZS Bodzentyn informacja
publiczna przygotowana przez zespot redakcyjny do publikacji w BIP.

§ 3.

1. Formalny nadzor nad wprowadzeniem i publikowaniem tre$ci w BIP sprawuje Dyrektor PZS.
2. Dyrektor PZS zatwierdza materialy przygotowane do publicznego udostepnienia.

§ 4.
1. Tworzy si¢ zespot redakcyjny BIP (wraz z indywidualnym loginem i hastem) w sktad ktorego
wchodza:
1) Administrator BIP.
2) Redaktor BIP.

2. Wykaz cztonkow zespotu redakcyjnego BIP wraz z danymi umozliwiajagcymi kontakt z nimi
publikowany jest na stronie BIP.

3. Za prowadzenie i uaktualnianie wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiadaja Administrator
BIP i Redaktor.

§5.
Do zadah Administratora BIP nalezy w szczegdlnosci:
1. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP.
2. Udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy 1 wyjasnien w zakresie zwigzanym
z prowadzeniem BIP.
3. Wspotpraca z Redaktorem w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP.
4. Tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP.
5. Sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem i1 ochrong indywidualnych loginéw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego.
6. Nadzor 1 podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu zachowania spdjnosci informacji
zamieszczanych w BIP.

§ 6.
Do zadan Redaktora BIP nalezy w szczegdlnosci:
1. Publikowanie Informacji zaakceptowanych w dziatach BIP, do prowadzenia ktorych zostat
Wyznaczony.
2. Modyfikowanie i usuwanie opublikowanych w dziatach BIP informacji w zakresie posiadanych
uprawnien.
3. Dbato$¢ o zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym 1 prawnym oraz zachowanie ich kompletno$ci 1 spojnosci,
4. Udzielanie pracownikom 1 zainteresowanym pomocy 1 wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP za prowadzenie ktorych odpowiada,
5. Udzielanie wszystkim zainteresowanym pomocy 1 wyjasnien w zakresie zwigzanym



z informacjami opublikowanymi w BIP,

. Zglaszanie Administratorowi BIP problemow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP
lub panelu administracyjnego BIP.

. Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP

§7.

. Dyrektor PZS, ktéry w ramach swoich kompetencji wytwarza informacj¢ publiczng
podlegajaca publikacji w BIP zobowigzany jest do przekazania bez zbednej zwtoki do
Administratora BIP celem akceptacji jej kopii wraz z zataczong do niej kartg informacyjna, ktora

stanowi zatacznik nr 1 (dalej: ,,Karta Informacyjna”) do Procedury BIP.

. Po akceptacji informacji o ktorej mowa w ust. 1 Administrator BIP przekazuje Redaktorowi BIP
do publikacji ostateczng wersj¢ informacji publicznej przeznaczonej do publikacji w BIP.

. Redaktor zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji publicznej
do publikacji. Potwierdzenie nastgpuje bez zbednej zwloki poprzez wpisanie daty otrzymania
informacji 1 ztozenia swojego podpisu w karcie informacyjne;.

. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotaczona do niej Karta
Informacyjna przechowywane sa przez pracownika, ktory wytworzyl dang informacje przez
okres przechowywania informacji w BIP zgodnie z okresem ustalonym w § 9 ust. 3 i 4.

. Zasady publikowania danych.

§ 8.

. Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa si¢ poprzez modul administracyjny zgodnie
z wymogami okre§lonymi w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publiczne;.

. Dostep do panelu administracyjnego posiada wylacznie Administrator BIP i Redaktor BIP
tj. osoby, ktore zgodnie z posiadanymi obowigzkami stuzbowymi zostaty wyznaczone do
wprowadzania 1 aktualizowania informacji na stronie BIP.

. Informacje publiczne zamieszczane na stronie BIP nie mogg zawiera¢ reklam oraz
niewyjasnionych skrotow, z wyjatkiem powszechnie przyjetych i zrozumiatych.

. Informacja publiczna moze zosta¢ zamieszczona na stronie BIP w postaci plikow z danymi
w nastepujacych formatach: doc, docx, odf, rtf, pdf, txt, xIs, xIsx, jpg, png, ppt, pptx, oraz pps
ippsx. W nazwach plikow nie nalezy stosowac polskich znakéw diakrytycznych.

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych, o ochronie innych tajemnic ustawowo

chronionych oraz o ochronie danych osobowych.

. Upowaznione osoby posiadajace dostep do panelu administracyjnego strony BIP
zobowigzane s3 do nalezytej staranno$ci w celu zachowania w poufnosci przyznanych im
indywidualnych loginéw 1 haset.

. Publikowanie informacji na stronie BIP nast¢puje w drodze wprowadzenia informacji do
wlasciwych formularzy www dostgpnych w panelu administracyjnym, a nastgpnie ich

zapisania w bazie danych systemu.

§0O.
. Informacje publikowane w BIP beda podlegaty Anonimizacji wszedzie tam gdzie beda mialy
zastosowanie przepisy o ochronie danych osobowych w tym Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb



fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie

o ochronie danych) oraz Ustawa z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.
U. 2019 poz. 1781).

2. Dane osobowe publikowane w BIP beda przetwarzane przez okres istnienia obowigzku ich
przechowywania do realizacji okreslonych celow, przez okres i w zakresie wymaganym przez
obowigzujace przepisy prawa i do czasu przedawnienia roszczen z nich wynikajacych.

3. Powiatowy Zespot Szkot w celu realizacji ust. 2 przetwarzac bedzie dane osobowe publikowane
w BIP przez czas okreslony dla:

1) ogtoszen o naborze na wolne stanowiska urzednicze, przez czas 3 miesi¢cy od dnia
publikacji w BIP,

2) zapytan ofertowych, przez okres 4 lat od dnia zakofczenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania

obejmuje caty czas trwania umowy,
3) o$wiadczen majatkowych, przez okres 6 lat,
4) dokumentacji pokontrolnej w PZS, przez okres 25 lat.
4. W przypadku innych, nie wyszczeg6lnionych w ust. 3 informacji mogacych zosta¢
opublikowanych w BIP, b¢da one przetwarzane wylacznie przez okres i na zasadach
okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt przyjetym przez PZS.



